
 

Stellenausschreibung 

Position:   Teamassistenz (m/w/d) (Teil- oder Vollzeit) 

Unternehmen:  rail³ GmbH 

Standort:   Wolfenbüttel 

Über uns 

Die rail³ ist seit 2015 mit Zertifizierungen im Bereich von Eisenbahnfahrzeugen tätig. Wir sind ein 

kleines, engagiertes und strukturiertes Team. Unsere Arbeit besteht darin, Teilsysteme der 

Eisenbahn (Fahrzeug und Zugbeeinflussung) zu bewerten und dem Kunden nach erfolgreicher 

Prüfung ein entsprechendes Zertifikat für die spätere Genehmigung seines Produkts auszustellen. 

Positionszusammenfassung 

Wir suchen eine motivierte Teamassistenz, die unser Team in administrativen Angelegenheiten 

verstärkt. Die ideale Kandidatin oder der ideale Kandidat sollte über gute organisatorische 

Fähigkeiten verfügen, kommunikationsstark sein und die Fähigkeit besitzen, sich in einem agilen 

Umfeld zu bewegen. Als Teamassistenz werden Sie eng mit verschiedenen Abteilungen 

zusammenarbeiten, um den reibungslosen Ablauf unserer Projekte zu unterstützen und zum Erfolg 

der Projekte beitragen. 

Verantwortlichkeiten 

• Unterstützung bei der Koordination von Terminen und Meetings 

• Organisation von Meetings und Reisen 

• Verwaltung von Dokumenten und Dateien 

• Pflege der Projekte in MS-Teams und im SharePoint 

• Projektpläne verfolgen und pflegen  

• Unterstützung im Project Controlling  



 
 

Anforderungen: 

• Gute Kenntnisse im Umgang mit Microsoft 365 (Word, Excel, PowerPoint, Outlook, Teams) 

• Kenntnisse in MS Project wünschenswert 

• technisches Grundverständnis 

• Hohe Teamfähigkeit 

• Ausgeprägte Dienstleistungsorientierung 

• Berufserfahrung wünschenswert 

Was wir bieten: 

• Eine spannende Position in einem dynamischen Umfeld 

• Die Möglichkeit, wertvolle Erfahrungen in unser Team einzubringen 

• Ein motiviertes und freundliches Team 

• Flexible Arbeitsorganisation 

Wenn Sie an dieser Herausforderung interessiert sind und die oben genannten Erfahrungen 

mitbringen, senden Sie bitte Ihren Lebenslauf und ein Motivationsschreiben an 

bewerbung@rail3.eu. Bitte geben Sie in der Betreffzeile Ihrer E-Mail "Bewerbung 

Teamassistenz“ an. 

Wir freuen uns darauf, von Ihnen zu hören und Sie vielleicht schon bald in unserem Team 

willkommen zu heißen. 

 


